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Zalgcznik Nr 1 do
Zarzqdzenia Nr 4/01/4/2019 Dyrektora GOSRIT
z dnia 04/01/2019 r.

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Gminnym Osrodku Sportu Rekreacji i Turystyki
Luzino

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

. .Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Sportu

Rekreacji i Turystyki Luzino” zwany w dalszej czgsci .regulaminem™ okresla
szczegblowe procedury zwigzane z zatrudnianiem na wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym na wolnych kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Gminnym
Osrodku Sportu Rekreacji i Turystyki Luzino, zwanym w dalszej czesci GOSRIT , z
wyjatkiem ,,dyrektora”.

. Zatrudnianie  pracownikow opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci

i konkurencyjnosci.

Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatoéw
na wolne stanowisko w GOSRiT Luzino

Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy
w GOSRIiT o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajgcych

prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

Dyrektor zapewnia nadzor nad stosowaniem regulaminu.

ROZDZIAL 11

PLANOWANIE ZATRUDNIENIA W JEDNOSTCE

§2

. Proces zatrudnienia pracownikow powinien by¢ zawsze uwarunkowany potrzebami

wynikajacymi z prognozy jego funkcjonowania.

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w jednostce sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej jednostki i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,



b) zmiana przepisow prawnych nakladajaca na jednostkg nowe kompetencje i zadania,

¢) oceny pracy zatrudnionych pracownikow, stanowigce podstawowe zrodto informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym jednostki,

d) planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg i inne).

. Dyrektor zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach jednostki i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekie] przysztosci
wakatow.

ROZDZIAL 111

NABOR KANDYDATOW

§3

. Przy naborze kandydatow obowigzuja nastepujgce etapy naboru:

a) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

b) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

¢) Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

d) Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

e) Selekcja koncowa kandydatow obejmuje test kwalifikacyjny i rozmowg
kwalifikacyjna.

f) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzg¢dnicze.

g) Informacja o wynikach naboru.

h) Zawarcie umowy o prace.

. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte W terminie  pozwalajacym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

§4

. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oglasza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Luzino oraz na stronie internetowej GOSRiT Luzino. Wzér ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko stanowi zalgcznik nr 1
do regulaminu.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym  zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbgdne,
a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Hali Widowiskowo Sportowej w Luzinie przez okres nie krotszy niz 10 dni
kalendarzowych.
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§5

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych, od kandydatow zainteresowanych pracg na
wolnym stanowisku w GOSRIT Luzino odbywa si¢ w terminie nie krotszym niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia.

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienie moga by¢
przyjmowane wylacznie po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

§6
Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Komisje Rekrutacyjna powotuje Dyrektor

W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,

b) Gléwna Ksiggowa jednostki

¢) Kierownik — gospodarz obiektu bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji

Ze skladu Komisji Rekrutacyjnej wylacza si¢ osoby bedace zstgpnymi, wstepnymi,
malzonkami, rodzenstwem, matzonkami zstepnych i przysposobionych w stosunku do
kandydatow, przy czym sklad komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby. Jezeli liczba
cztonkéw komisji jest mniejsza od dopuszczalnego minimalnego sktadu liczbowego
komisji, uzupetienia jej skladu dokonuje Dyrektor z posrod pracownikow jednostki
zajmujacych stanowiska biurowe.

Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

ROZDZIAL IV

WSTEPNA SELEKCJA KANDYDATOW — ANALIZA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

k.

§7

Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
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. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci  zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

§8

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze i wstepnej selekcji umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej liste
kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu. Wzor listy
kandydatow stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

. Lista kandydatow spelniajagcych ~wymagania formalne bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow
naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

ROZDZIAL V

SELEKCJA KONCOWA KANDYDATOW

§9
. Na selekcje koncowa skladajg sig:
a) test kwalifikacyjny,
b)rozmowa kwalifikacyjna.
§10

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

. Pytania testowe opracowuje Komisja Rekrutacyjna

. Test sktada sie z dwoch czgsci:

Cze$é I — test zamkniety zawiera 10 pytan jednokrotnego wyboru (1 pkt za prawidlowa
odpowiedz)

Czesé 11 — test otwarty 3 pytania opisowe (maksymalnie 4 pkt. za jedng odpowiedz).



4. Kandydat z testu kwalifikacyjnego moze maksymalnie otrzyma¢ 22 punkty.
§11

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,
b) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,
¢) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

§12

Przy rozpatrywaniu ostatecznego wyniku zakonczonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory przeszedt cata procedurg naboru,
uzyskal najwieksza ilo$¢ punktéw, jednak nie mniej niz 60% maksymalnej ilosci punktow
mozliwych do uzyskania w postepowaniu oceniajgcym.

§13

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji Rekrutacyjnej sporzadza protokot
wg wzoru, ktory stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. Protokot zawiera:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania, nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug najwyzszej liczby punktow uzyskanych w  selekcji
koncowej,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

¢) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

ROZDZIAL VI
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
§14

1. Informacje o wynikach naboru wg wzoru, ktory stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu,
upowszechnia sie niezwlocznie od dnia zakoficzenia procedury naboru kandydatow
na stanowisko urzednicze.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwg i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,



¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej Hali Widowiskowo-Sportowej Luzino, przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 i 3 stosuje sie¢ odpowiednio.

ROZDZIAL VII
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI APLIKACYJNYMI
§15

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane nie diuzej niz przez okres
3 miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru.

Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebra¢ w
siedzibie GOSRIT Luzino w terminie do 3 miesiecy od dnia rozstrzygnigcia naboru na
wolne stanowisko pracy. Dokumenty nie odebrane w wyzej wymienionym terminie
zostang trwale zniszczone.

ROZDZIAL VIII
ZATRUDNIENIE KANDYDATA DO PRACY I PRZYGOTOWANIE UMOWY O PRACE
§16

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zostaje
skierowany na wstepne badania lekarskie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce zdolnos¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku oraz o§wiadczenie o niekaralnosci.

Os$wiadczenie o ktorym mowa w ust. 2 zostaje dolaczone do akt osobowych kandydata.

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o pracg najpézniej w dniu rozpoczgcia
pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany
na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przed przystapieniem do wykonywanych obowigzkow stuzbowych z zastrzezeniem ust.7
pracownik sklada w obecnosci Dyrektora GOSRIT slubowanie o nastepujacej tresci:
6



.Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania.” Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi
dopoméz Bég”. Ztozone $lubowanie pracownik potwierdza pismem. Odmowa zlozenia
$lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

7. Pracownik, ktérym mowa w §16 ust.2, sklada slubowanie po uzyskaniu pozytywnego
wyniku egzaminu , ktérym mowa w §17 ust.3

8. Dyrektor lub Kierownik zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy,
zakresem obowigzkow oraz z innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w jednostce.

9. Fakt zapoznania si¢ z obowigzujagcymi w jednostce regulaminami i zasadami
postepowania pracownik po$wiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowigcego zalacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

10. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do kadr o$wiadczenie, o
ktérym mowa w ust.9, nie pézniej niz w 7. dniu od dnia zawarcia umowy.

11. Nie pozniej niz w 7. dniu od dnia zawarcia umowy o prace, Pracodawca informuje
pracownika na pi$mie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym, dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy, uktadzie zbiorowym.

ROZDZIAL IX
WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA
§17

1. Z pracownikiem nawigzuje si¢ stosunek pracy na czas okreslony lub czas nieokreslony

2. Z pracownikiem po raz pierwszy podejmujgcym prace w urzedzie zawiera si¢ umowg
na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania

stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 skierowany zostaje do stuzby przygotowawczej,
ktora trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

4. Szczegolowy sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego t¢ stuzbe okresla odrgbne zarzgdzenie Dyrektora.

ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§18
1. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaja formy pisemne;j.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Sportu Rekreacii i Turystyki w Luzinie”

Gminny Osrodek Sportu Rekreacji i Turystyki w Luzinie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy

.  Wymagania niezbedne:

Il. Wymagania dodatkowe:

IV. Wymagane dokumenty:
V. Warunki pracy na stanowisku ....................
VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych........................
VII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie GOSRIT pok.nr.6, lub
poczta na adres jednostki Gminny Osrodek Sportu Rekreaciji i Turystyki, 84-242 Luzino ul.
Mickiewicza 22 z dopiskiem: Dotyczy naboru na Stanowisko ...
w terminiedo dnia ..........ccccoeeeiiennn. do godziny .......cccecveiiiiiinns ;
2. Aplikacje, ktére wptyng do GOSRIT po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
VIIl. Dodatkowe informacje:
1. Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie do
przedtozenia o$wiadczenia o niekaralnosci
3. Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne oraz informacje o dalszym postgpowaniu kwalifikacyjnym
i 0 wyniku naboru bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

/www.bip.luzino.pl/ oraz na stronie internetowej Hali Widowiskowo- Sportowej w Luzinie



Zatacznik Nr 2
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Sportu Rekreagcji i Turystyki Luzino”

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacii

zakwalifikowali
w ogftoszeniu:

sie nastepujgcy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone

Lp.

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkana

1

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zalacznik nr 3
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Sportu Rekreacji i Turystyki Luzino”

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W GOSRIT Luzino

Stanowisko urzednicze samodzielny referent

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy

WHIYRRIO  ,reerersesenis OFErt WY ceesenacsonsivees ofert spetniajgcych wymogi formaine.
ilos¢ ilos¢

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3/01/A/2019 Dyrektora GOSRIT
Luzino z dnia 04-01-2019 r. wybrano nastepujgcych kandydatéw: uszeregowanych wedtug

spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Wynik Suma Uzyskany %
Wynik ogoéiny z punktow z w stosunku
e g rozmowy testu testow i do
imio | neswiske Adies kwalifikacyjnej | zamknietego rozmowy maksymainej
(pkt) i otwartego | kwalifikacyjnej ilosci
punktow

4. Zastosowano nastepujace metody naboru:

6. Uzasadnienie wyboru:
10




Protokét sporzadzit: Zatwierdzit

/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Dyrektora lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zalacznik nr 4
do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Os$rodku Sportu Rekreaciji i Turystyki Luzino”

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/

wybranylaiPan/l' . ee.ciiccciisessidsses ZzamiesZkatylalWi 1 | ' | eiiveiesiiunsaiesosishaanssnen
Imie i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

......................................................................................................................................................
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Zalacznik nr 5

do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Sportu Rekreacji i Turystyki Luzino”

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany
Lo R R
( imig i nazwisko) (nazwa referatu)

poswiadczam zapoznanie si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

a) regulamin organizacyjny,
b) regulamin pracy,
¢) instrukcja kancelaryjna,

oraz zobowiazuje sie do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych funkcjonowanie
GOSRIT w Luzinie

(18772115 00 (6 0] 1 LR o e rok .........

( podpis pracownika)

S



